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PHU LUC
Danh muc vi tri viéc 1am, mo ta cong viéc; chi tieu, chirc danh ngheé nghiép; tiéu
chuan ve dao tao, boi duwong theo vi tri viéc lam

(Kém theo Thong bdo s42%/TB-DBDHDTTW, ngc‘ly//o?thdng 7 nam 2023 cua truvong Dy bi Dai hoc Ddn
toc Trung wong)

ST Chire i £ % aa T -
T Chi danh Tiéu chuan vé dao tao, boi dwdong; nang
Vi tri viéc lam, mé ta cong viéc o A lwe chuyén mon, nghi€p vu (ngoai ngir,
ti€u nghe . Pl
o tin hoc) theo vi tri viéc l1am
nghiép :
1 | Giao vién Toan hoc (04), Ngir viin (05), Tieng Anh (05), Tin hoc (04), Lich st (03), Dia ly (03), Gido

vién to chirc hoat dong rén luyén sirc kh

6evah

oat dong gi

40 duc (03)

a) Giang day theo chuong trinh, ké
hoach gido duc hé du bi dai hoc; Tham
gia bién soan tai ligu hoc tép, xay dung
ké hoach giang day, hoc tdp trén co so dé
cuong chi tiét cac mon hoc du bi dai
hoc;

b) Tham gia thuc hién céac dé tai nghién
curu khoa hoc;

¢) Van dung cac sang kién kinh nghiém,
két qua nghién ctru khoa hoc su pham
tng dung vao thuc t giang day, gido duc
hoc sinh du bi dai hoc;

d) Bb6i méi phuong phap day hoc theo
hudng phat huy tinh cht dong, tich cuc,
hinh thanh nang luc va phuong phap tu
hoc ciia hoc sinh du bi dai hoc;

d) Hoan thanh cac chuong trinh bdi
dudng, tu bdi dudng, ning cao ning luc
chuyén mon nghiép vu;

e) Tham gia cac hoat dong giit gin va
phét trién di san van héa dan tdc trong
nha truong;

g) Tham gia tu vén tam ly, tu van nghé
nghiép cho hoc sinh du bi dai hoc;

h) Phdi hop véi gido vién chi nhiém, cac
gido vién khac, Doan Thanh nién Cong
san H3 Chi Minh, gia dinh va cac t6
chic lién quan dé to chic, huéng dan
cac hoat dong gido duc hoc sinh du bi
dai hoc;

i) TH chirc, huéng din céc hoat dong trai
nghiém, hoat dong x& hdi cho hoc sinh
du bi dai hoc; Tham gia quan ly hoc sinh
ndi tra;

k) Thuc hién cac nhiém vu khac do Nha
truong phan cong.

27

Giao
vién du
bi dai
hoc hang
II

a) Co bang tot nghlep dai hoc su pham tr¢ lén
hodic c6 bang t6t nghiép dai hoc tro 1én cac
chuyén nganh phii hop véi vi tri tuyén dung va
¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham dbi
vdi gido vién trung hoc pho thong.

Ghi chu: Dél voi tmg vién du tuyén vao vi
tri Gido vién t chirc hoat dong ren luyén suc
khée va hoat déng gido duc can: Cé bang tot
nghiép dai hoc su pham tré 1én nganh Gido duc
thé chét hodc nganh Gido duc cong dan hodc
nganh Am nhac hoic c6 bang t&t nghiép dai hoc
tr¢ 1én cac chuyén nganh phu hop véi vi tri
tuyén dung va c6 chimg chi bbi dudng nghi€p
vu su pham ddi véi gido vién trung hoc phd
thong. ;
b) Co trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai/)
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang
01 nim 2014 ctia B Gido duc va Dao tao band|
hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bic ding che, |
Viét Nam hoic c6 chimg chi tiéng dan toc thicu'y,
sb theo yéu cAu cta vi trf viée lam. :
¢) C6 trinh d9 tin hoc dat chuan k¥ nang sir dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang
3 nam 2014 ctia B Thong tin va Truyén thong
quy dinh Chuén k§ ning sir dung cong nghé
thong tin.




Gido vu, quan ly chit hrong 01 Chuyén
vién

a) Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido a) Co br?mg t6t nghiép dai hoc tré' 1én thude mot
vu hang nam cua Nha trudng, bao céao trong cdc nganh: Su pham, Khoa hoc tur nhién,
dinh ky thuong xuyén theo quy dinh, Khoa hoc xa hdi.
quén ly hd so hoc sinh; b) C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang
b) Tham gia cong tac tuyén sinh, cong quan ly Nha nudc dbi véi cong chirc ngach
tac phuc vu kiém tra dinh ky, thi cudi chuyén vién va tuong duong.
khoa; cong tac xét chuyén; ¢) Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co
¢) Phdi hop véi gido vién, nhan vién ban va st dung dugc ngoai ngit theo yéu cau
trong Nha truong quan li, theo ddi hoc cua vi tri viéc lam.
sinh, téng hop két qua hoc tap clia hoc
sinh;
d) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Nha
trudng phén cong.
Hanh chinh, quan tri 03 Chuyén

vién
Hanh chinh, quan tri vé tdi san, co s¢ 02 Chuyén
vét chat vién

a) Lap ké hoach, thue hién cong tac hanh
chinh, quén tri vé tai san, co s& vat chét
(CSVC) hang ndam cua Nha trudng, bdo
cao dinh ky thuong xuyén theo quy dinh.
b) Tham muu, dé xuit véi truong phong
vé cOng tac khao sat, danh gié cac co s&
vat chét cin sira chita, cai tao, mua s&m,
x4y moi.
¢) Tham muu va xdy dung céc quy trinh
van hanh, bao tri, bado dudng CSVC cua
Nha truong.
d) Tham muu va xdy dung céac bdo céo,
céc hd so, thu tuc lién quan dén linh vuc
CSVC cua Nha trudng.
d) Téng hop, giam sét, theo ddi, dé xuét
viéc trang bi, thu hdi va xu 1y tai san
hodc nhiing thiét bi va cong cu trong
toan truong dam bao dap ung theo dung
tiéu chudn, dinh mirc ctia Nha nuéce, phu
hop véi diéu kién thuc te cia Nha
truong, dap tmg dugc yéu cdu dé ra, dam
bao hop ly, hiéu qua va tiét kiém.
e) Cap nhét, theo ddi tinh hinh st dung,
quan ly tai san, trang thiét bi va dung cu;
su bién dong vé& chit lwong, sé lwong tai
san, trang thiét bi va dung cu mot cach
chi tiét, cu thé theo cac don vi cong tac.
g) Thyc hién cong tac kiém ké va lap
bao cdo, tong hop sé lidu vé tal san,
trang thiét bi va dung cu theo yéu cAu.
h) Thuc hién cac nhiém vu khac do Nha
trudng phén cong.

a) C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thude mot
trong cac nganh: Su pham; lién quan dén Kinh
t&, K§ thuat; Luat.

b) C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ nang
quan Iy Nha nuée dbi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.

¢) Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin
co ban va st dung dugc ngoai ngilt theo yéu
cau ctia vi trf viéc lam.




Hanh chinh, quan tri vé cong nghé
thong tin, truyén thong va chuyén doi so
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Chuyén
vién

a) Lap ké hoach, thuc hién cong tic hanh
chinh, quan trj vé cong nghé thong tin
(CNTT), chuyén dbi sé (CBS), truyén
thong hang nam cua Nha truong, bo céo
dinh ky thuong xuyén theo quy dinh.

b) Tham muu viéc xdy dung chién lugc,
phuong 4n, ké hoach, quy dinh cy thé,
giai phap dé trién khai cong viéc quan ly
CNTT, CBS cua Nha truong.

¢) Chiu trach nhiém vé& céc giai phap
CNTT cua Nha trudng theo céc ti€u
chudn quan ly vé CNTT, CPS.

d) P& xuét va td chic thuc hién, kiém
tra, giam sat viéc thuc hién tng dung
CNTT, CBS vao linh vuc chuyén mon,
nghiép vu cua Nha truong.

d) T chuc thu thap, phan tich, x ly
théng tin va thuc hién céac ché d6 béo
cdo cua Nha truongtheo quy dinh.

e) Khai thac, Iuu trit va bdo mat hd so,
tai liéu, sd litu, dir lidu thong tin cta
Nha trudng.

g) Thuc hién cOng tdc quan tri mang,
duy tri hi€u quéa trang Web cua Nha
truong;

h) Thuc hién cong viéc sua chita may
tinh, may chiéu, mang may tinh; d6 muc
mdy in; quan ly phong hoc da phuong
tién;

i) Thuc hién cong tac truyén thong: Thuc
hién vi¢c khai thac, déng tai cac thong
tin va quan tri cia truong; to chic va
quén ly mang ludi cdng tac vién dé thu
thép tin tirc, dua tin ve cac hoat dong cta
nha truong trén cac phuong tién thong
tin dai chung; to chire 1am ky yéu, ban
tin ndi bg, cac 4n pharn cla truong; la
dAu méi xay dung, phbi hop véi cdc don
vi thue hién ké hoach quang ba thuong
hiéu Nha truong; khai thac mdi quan hé
véi cdc co quan thong tin dai chung dé
dua tin, quang ba hinh anh thuong hiéu
cta Nha trudng; luu trit cac tu liéu, hinh
anh, hién vét, video, clip... vé Nha truong,
cac hoat dong cua cac don vi, doan thé dé
phuc vu cho cong tac truyen thong, quang
ba; xay dung ke hoach, phéi hop cac don
vi chlrc nang, td chtrc thuc hién cong tac
in sao cac 4n pham theo dung quy dinh
cua Phap ludt (tai liéu hoc tap cua hoc
sinh, tai liéu bdi dudng va giang day cia
gido vién, Noi san ciia Nha truong; cac

a) Co bang tot nghiép dai hoc tr én thude mot
trong cac nganh: Su pham; lién quan dén CNTT,
Tin hoc; lién quan dén Bao chi, Truyén thong,
Van hoéa, Bién tap, Xuét ban.

b) Co chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang
quéan 1y Nha nuée d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.

¢) Co k¥ ndng st dung cong nghé thdng tin
co ban va st dung duoc ngoai nglt theo yéu
cau cta vi tri viéc lam.




tai liéu khac khi dugc Ban giam hi¢u
giao).

k) Thuc hién cac nhiém vu khac do Nha
trudng phén cong.

To chite can bo
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Chuyén
vién

a) Lap ké hoach, thuc hién cong tac to
chirc cén bd hang nidm clia Nha truong,
bdo cdo dinh ky thuong xuyén theo quy
dinh.

b) Tham muu, tu vén cho truong phong
vé nhitng véan dé phép ly lién quan dén to
chtic, quan ly va hoat dong cia Nha
truong; bao dam hoat dong cua Nha
truong tuén theo phap ludt va nguyén tic
phép ché.

¢) Kiém tra tinh phap ly ctia cac loai van
ban truéc khi trinh truéng phong; du
thdo cac van ban clia Nha trudong theo
yéu ciu clia truéng phong; thuc hién cac
cong tac lién quan dén viéc danh gid,
phén loai vién chirc; thi dua khen thudng
hang nam.

d) Theo d&i thyc hién luét lao dong, Luét
vién chue, viée xdy dung ché do trach
nhiém, 18 16i lam viéc va quan hé cong
tac giita cac don vi trong Nha truong.

d) Thuc hién cong tac bdo hiém x4 hoi.

e) Quan ly, cap nhat hd so can bd vién
chirc va nguoi lao dong.

g) Du thdo céac bién phap, ké hoach 6
chic céc hoat dong tuyén truyén, gido
duc tu tudng, chinh tri cho cén b9, vién
chirc va nguoi lao dong.

h) X4y dung ké hoach va td chire hoc tip
céc chu truong, duong 16i, chinh sach
cua Pang, phap luat Nha nudc va quy
dinh Nha trudng.

i) Pam béo cac didu kién can thiét cho
viée tiép dén khach dén trudng cong tac
hodc viée td chirc cac hdi nghi, hoi théo
va su kién cta Nha truong.

k) Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Nha
truong phén cong.

a) C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc mot
trong cac nganh: Su pham; Ludt; lién quan dén
Kinh té, K§ thuat; Khoa hoc tu nhién; Khoa hoc
xa hoi.

b) C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang
quéan ly Nha nuéc dbi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.

¢) Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin
co ban va st dung duoc ngoai ngit theo yéu
cAu cta vi tri viée lam.

Quaén ly hoc sinh, tw van hoc sinh
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Chuyén
vién

a) Lap ké hoach, thuc hién cdng tic quan
i hoc sinh hang nidm cta Nha truong,
b4o cdo dinh ky thuong xuyén theo quy
dinh.

b) Thyc hién cong tac tuyén sinh; dén
tiép hoc sinh, sinh vién (HSSV) dén xac
nhan nhép hoc theo ké hoach chung ctia
Nha trudng;

a) C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én thudc mot
trong cac nganh: Su pham; Ludt; Stc khoe; lién
quan dén Kinh té, K§ thuat; Khoa hoc tu nhién;
Khoa hoc xa hdi.

b) C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning
quan ly Nha nuée ddi véi cong chiic ngach
chuyén vién va tuong duong.

¢) Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin




¢) Quan li hd so hoc HSSV, thuc hién
bdo céo téng hop, théng ké, sb licu hoc
sinh, sinh vién theo quy dinh cua cap
trén; 14 diu mbi tap hop dé truc tiép giai
quyét hoac trinh Ban gidm hidu giai
quyét cac tha tuc hanh chinh lién quan
dén HSSV theo quy dinh.

d) Thuc hién vié quéan li né nép ra vao
gior hoc chinh khoa, ngoai khéa; quéan li
gi& tu hoc clia HSSV theo quy dinh cua
Nha truong.

d) Phéi hop voi gido vién chit nhiém
thuc hién cong tac tu van tam li, 6n dinh
cong tac td chie cac 16p hoc sinh.

e) Thuc hién cong tac danh gia diém rén
luyén ciia HSSV.

g) Thuc hién cong tac khen thudng va ki
luat HSSV.

h) Thyc hién cac phuong 4n bb tri phong
& cho hoc sinh, sinh vién khu ky tlc xa,
dam bao khoa hoc, thudn lgi cho cong
tac quan ly.

i) Tiép nhan va bb tri chd &, quan ly viéc
chdp hanh cic quy ché hoc sinh, sinh
vién noi trd, ndi quy ky tic x4, kién nghi
xu ly HSSV vi pham;

k) Thuc hién viée trwc quan ly HSSV noi
tru;

1) Thue hién cac nhiém vu khac do Nha
truong phén cong.

co ban va sir dung duogc ngoai ngit theo yéu |
cau cua vi trf viéc lam. ‘

Keé toan

02

Keé toan
vién

a) Ghi chép, tinh todn, tng hop va phan
tich sb liéu ké toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi;

b) T churc thuc hién cong tac ke toan,
14p bao cao tai chinh, bao céo quyét toan
ngén sdch nha nudc va cac bdo céo khac
hang ngay, bao quan, luu trir tai lidu ké
toan, cung cp thong tin thudc phan
hanh, phin viéc duoc phan cdng hoic
phu trach;

¢) Trién khai thuc hién cong tac ty kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh;

d) T chuc phén tich, danh gia tinh hinh
quén ly, str dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phin viéc phu trich va de
xuét bién phép quan ly, s dung tiét
kiém, c¢6 hiéu qua cac ngudn vén hoic
kinh phi;

d) Tham gia nghién cuu x4y dung cic

a) C6 bang tt nghi€p dai hoc tro 1€n thuge mot |,
trong cac nganh: K& toan, Kiém toan, Tai chinh \
—Ngén hang. ;
b) C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang
quan ly Nha nudc dbi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.
¢) Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin
co ban va sir dung duoc ngoai ngit theo yéu
clu cta vi tri viéc lam.




van ban quy pham phap luat vé ké todn;
cac van ban phéap luat huéng dan vé ché
d6 nghiép vu ke toan.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Nha
trudng phan cong.

Y té 02 Y si
hang IV

a) Thuc hién theo nhiém vu ctia Nhén C6 trinh d6 chuyén mén tir Y si trung cap trs 1én
vien y t& truong hoc quy dinh
tai Diéu 9, Piu 10  Théng tu  sb
13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay
12/5/2016.
b) Thuc cac nhiém vu khac do Nha
truong phén cong.
Thi quy 01 Nhén

vién
a) Thuc hién theo ban md ta cong viéc C6 bang Trung cAp trd 1én thude mot trong cac
nhéin vién thu quy Phu luc VII ban hanh chuyén nganh: K& toan, Tai chinh — Ngan hang
kém theo Théng tu s612/2022/TT-BNV. hodc céac chuyén nganh c6 lién quan.
b) Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy
phén céng cua Nha trudng.
Thiét bi, thi nghiém 01 Nhin

vién

- Thuc hién nhi€ém vu theo Khoan 1,
Pidu 3 Thong tu sb 21/2022/TT-
BGDBDT.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su
phan cong cua Nha truong.

a) C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én chuyén
nganh Cong ngh¢ thiét bi truomg hoc (hodc ¢o
bang tét nghiép cao dang trg 1én céc chuyén
nganh khac pht hop véi vi trf viéc l1am thiét
bi, thi nghiém & trudng trung hoc).

b) Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo
tiéu chuin chitc danh nghé nghiép vién chirc
thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Luru y: Dbi véi thi sinh tring tuyen duoc vao lam vi€e tai trudng, trong thoi gian thue hién ché do tap su
phai tham gia khéa dao tao, bdi dudng dé hoan chinh tiéu chudn, diéu kién cta chuc danh nghé

nghiép trudce khi bd nhiém.




